PREZES TRASY LAGIEWNICKIEJ S.A.
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO
w Spotce Trasa Lagiewnicka S.A., ul. Zbrojarzy 78, 30-412 Krakow
Pracownik administracyjny

1 osoba

(Nr ref.3)

. Wymagania niezbedne (formalne) dla kandydata:

a) Jest obywatelem polskim

b) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

¢) wyksztalcenie minimum $rednie.

d) Czynne prawo jazdy kat B.

e) znajomos¢ obstugi programow z pakietu MS Office;

UWAGA: Osoby, ktore nie spelniaja wszystkich wymogéw formalnych nie zostang
dopuszczone do udzialu w prowadzonym post¢gpowaniu.

g)

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny) dla kandydata:

staz pracy: min. 2 lata w administracji, jednostkach miejskich
znajomos¢ przepiséw z zakresu:

¢ Administracji publicznej;

e Ustawy kodeks postepowania administracyjnego z uwzglednieniem przepisow

dotyczacych decyzji administracyjnych;

terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;
zdolnos¢ analitycznego myslenia;
umiejetnosc pracy w zespole;
posiadanie nastgpujacych cech osobowosci i umiejgtnosci psychospotecznych:
komunikatywnoéé, sumiennosé, odpowiedzialnos¢, bezstronnos¢, odpornos¢ na stres i
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy;
dobra samoorganizacja pracy.



3

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie projektdw pism administracyjnych i prowadzenie jej ewidencji;

2) prowadzenie wymaganych przepisami prawa przegladow i kontroli budynkow, a takze
prowadzenie ksigzek obiektow;

3) przygotowywanie inwestycji i remontéw w budynkach i lokalach Spotki;

4) obstuga poligraficzna Spotki;

5) przygotowywanie biezacej konserwacji mienia Spotki i jego ochrona i zabezpieczenie;

6) dbanie o przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

7) przygotowywanie ewidencji i dokumentacji w zakresie:
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sprzgtu komputerowego;

drukarek komputerowych;

systemow operacyjnych;

aplikacji biurowych;

oprogramowania antywirusowego i antyspamowego;

systemow baz danych;

urzgdzen sieciowych

ewidencji, oznaczenia majatku TL,

ewidencja kartotek osobistego wyposazenia pracownikow,

koordynacji funkcjonowania sieci telefonicznej stacjonarnej i komdrkowej

8) przygotowywanie dokumentacji zwiazanych z ubezpieczeniem majgtku Spoétki przy
wspdtpracy z komérkami merytorycznymi,

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z zaopatrzeniem Zarzadu w materiaty i sprzet
biurowy, wyposazaniem pomieszczen stuzbowych,

10) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych prenumeraty prasy codziennej oraz fachowych
publikacji i periodykow;

11) przygotowywanie wnioskow, zamowien oraz ewidencja pieczatek Spoiki,

4.

Warunki pracy i placy

a) Wymiar czasu pracy: pelny etat,

b) Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony,

¢) Ptaca zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Spétki Trasa tagiewnicka S.A.

d) Godziny pracy: 07:30-15:30

Wymagane dokumenty
a) Kwestionariusz osobowy (do pobrania) — podpisany odrecznie

b) CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej i ze wskazaniem adresu e-
mailowego oraz numeru telefonu kontaktowego,




¢) Dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztatcenie

d) Kserokopia dokumentéw swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub
w  przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia,

e) Kserokopia dokumentu poswiadczajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.1000) oraz
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).,

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymaganie dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie lub przesta¢
poczta na adres: Spélka Trasa Lagiewnicka S.A., ul. Zbrojarzy 78, 30-412 Krakéw

Koperta musi zawiera¢ adnotacje ,,Nabor na wolne stanowisko Nr Ref. 3” w terminie do
dnia 30.08.2022r. Decyduje data wptywu do Spétki Trasa Lagiewnicka S.A. Oferty ktére
nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw lub wptynety po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu
si¢ do ewentualnych testow oraz o terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda
informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy. Na rozmowe
kwalifikacyjng nalezy zabra¢ oryginaty wszystkich ztozonych dokumentéw.

Dodatkowe informacje uzyskaé¢ mozna pod nr tel. 12/ 3578000
Uwagi:

Zastrzega sig prawo nie wybrania zadnego kandydata lub uniewaznienia naboru na
stanowisko.

Informacja o liczbie kandydatow spetniajacych wymogi formalne...........
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